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MACROPROCESO: GESTldN FINANCIERA

bONTRATISTA

CEDULA DE CIUDADAN1A No. 1.075.256.500 NEIVADE *

TELEFONO DE CONTACTO 320-6496743 FIJO EXT. 0

E-MAIL PERSONAL YEMAIIRO@GMAIL.COM

vennifer.iimenez@suDernotariado.gov. co C

BANCO 7603181420No DE CUENTA X ♦C.A.0 c.c.

$ 3.752.100,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO
DE $* 2^251.260,00

OBJETO DEL CONTRATO

88823

NEIVA. Dia

HUILA *
MESES DIAS

TOTAL DE EJECUCI6N DEL CONTRATO

.jiq;
$ 1.125.630,00 hVALOR A COBRAR

VALOR TOTAL # DE DIAS

H PAGO No. No DIASDEL DICIEMBRE
PERIODO DE PAGO

31AL 12 2023 15 DICIEMBRE50%

Paglna 1
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CONTRATO
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4^1
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« CRP No.
FECHA CRffl: 21/1172023

LUGAR DE EJECUCION

' Mes

Codigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR -
05-FR-01______________________
Versldn: 01

aplicacidn de las'politicas internas de la SNR (rente al Sistema de Gestidn Documental de las oficinas de registro del * 

Instrumentos publicos a nivel nacional, en el desarrotlo de los lineamlentos de llnea de produccidn ORIP de NEIVA |

. NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO 
CARGO DEL SUPERVISOR

HONORARIOS MENSUALES

Prestar con plena autonomia t&cnica y administrativa sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO para apoyar lai
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MACROPROCESO: GESTI6N FINANCIERA

PROCESO: EJECUClbN PRESUPUESTAL Versldn: 01

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 - 08 • 2022

Valor del Pago Razon Social Aporte

EPS SANITAS SA1. COMPAfolA DE SALUD (EPS) 12.5%145.000 *

2. FONDO DE PENSION 16%185.600

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 0.522%6.1003.

PLANILLA DE PAGO No. [$ 336.700 9460644275 0TOTAL A PAGAR

$ 3.752.100,00VALOR TOTAL DEL CONTRATO
PAGO 01 VALOR DEL PAGO ♦
PAGO 02 VALOR DEL PAGO
PAGO 03 VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO
♦ z

PAGO 06 *
PAGO 07 VALOR DEL PAGO
PAGO 08 VALOR DEL PAGO *

VALOR DEL PAGO
PAGO 10 VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO ♦
VALOR DEL PAGO
VALOR DEL PAGO

Dta Aflo

16 2023 DICIEMBREDEL
PERIODO DE PAGO

31 12 2023 DICIEMBREAL

Paglna ‘ :

• PAGO 11
PAGO 12
PAGO 13

ASEGURADORA DE RIESGOS 
LABORALES (ARL)

PAGO 04
PAGO 05 VALOR DEL PAGO

VALOR DEL PAGO

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS 
DE PENSIONES Y CESANTIAS PORVENIR SA

VALOR PAGO 
ACUMULADO

B

PAGO No.

I 03 I

Cddlgo: MP > GNFA - PO - 08 - PR­
OS-FR-01

1. Recepcidn de los documentos radicados en la ORIP que ingresan per ventanilta, dando 
cumplimiento a las normas establecidas en registro de Ips sistemas FOLIO y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora, diligenciando y frrmando e! formulario de control de turnos de linea de 
produccldn.
2. Alistamiento del documento: organlzar la documentaciftn de acuerdo a los principios de 
priorldad y tango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrafilvo de los documentos por turno, ordenar el tumo, dlsponer los documentos del tumo en 
carpela independiente para el inicio de la etapa de digitalizacidn de acuerdo con el Instructive.

$
$ 
$

675.378,00
1.125.630,00
1.125.630,00

1 
i
$ 
$

i 
i 
$
£ 
$. 
$
I

675.378,00
1.801.008,00
2.926.638,00

1
I
1
£
£
£
£
£
£
£
£
£ 
I

3.076.722,00
1.951.092,00

825.462,00

Mes
~]2

Se realizd el proceso de recepcidn de los documentos 
radicados a travds de las cajas de la oficina ORIP Neiva.
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MACROPROCESO: GESTldN FINANCIERA

PROCESO: EJECUCldN PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR Fecha: 30 • 08 • 2022

anterior en el SGD-IRIS. Segunda fase: buscar el turno en el sistema (SGD-IRIS)

a imigenes que aparecen en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en bianco, validar paginacibn.

yconsultas.

en caja

Pagina 3

produccibn.
2. Alistamiento del documento: organizar la documenlacibn de acuerdo a los principios de 
prioridad y rango establecido en el Decreto 1250 de 1970; como es, retirar el material 
abrasive de los documentos por turno, ordenar el turno, disponer los documentos del turno en 
carpeta independiente para el inicio de la etapa de digitalizacibn de acuerdo con el instructivo.

realizada la segunda digitalizacibn se ubica el documento 
y confidencialidad de la informacibn que reciba para el cumplimiento generado por la GRIP como respuesta a la solicited: formulario 

de *
12. Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documentos ingresados para reglstro calificacibn, nota devotutiva, formulario de correccibn y/o mayor 

, valor, este documento se anexb al turno clasificando los tumos

i
I
I
I

I

Cddigo: MP - GNFA - PO - 08 - PR - 
05-FR-01___________________
Versidn: 01

(segun sea el caso); por ultimo se debe buscar por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en 
radicaclbn y adjuntar, realizar verificacibn completa.

Se hizo la recepcibn de los turnos radicados en la GRIP que 
ingresaron por la ventanilla, cumpliendo las norrnas 

periodicidad de cada bora, diligenciando y firmando el formulario de control de tumos de tinea de establecidas en los Sistemas de Folio, IRIS y/o SIR con una 
periodicidad de cada hora, diligenciando y firmando el control 
de turno de tinea de produccibn. 2. Se realizb alistamiento de 
los documentos: se organizaron los documentos de acuerdo a 
los principios de prioridad y rango establecido en el Decreto 
1250 de 1970; como es, retirar el material

3. Digitalizacibn de documentos: primera fase: Tomar cada una de las carpetas por turno de abrasivo de los documentos por turno, ordenar el turno, 
radicacibn de menor a mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar el turno disponer los documentos del turno en carpeta independiente

para el inicio de la etapa de digitalizacibn de acuerdo con el 
digitalizar el formularies de calificacibn o formulario de correccibn o nota devolutiva o mayor valor instructivo.

3. Se hizo la digitalizacibn de documentos: primera fase: Tomar 
cada una de las carpetas por turno de radicacibn de menor a

4. Calidad del documento: el digitador debe verificar el turno del documento fisico, contra el turno mayor e identificar los turnos de nueva entrada para referenciar 
el turno anterior en el .SGD-IRIS. Segunda fase: Se buscaron

5. Se reatizarb la indexacibn: Se asocio un tipo documental a 
cada imagen y se grabb el documento al 100%.
6. En cuanto a la Tipificacibn del documento: Se validb que el 
reclbo de caja fisico coincida con el turno del
documento digitalizado y los datos bbsicos, se verificb el 
consecutivo, paginado y la tipificacibn de la cantidad de hojas 

formulario de correccibn a cada paquete se entrega a ventanilla el identlficado para el usuario; el digitalizadas o alistamiento.
7. En el Armado de documentos: Se organizb el documento 
como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al turno respective
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1. Recepcibn de los documentos radicados en la GRIP que ingresan por ventanilla, dando 
cumplimiento a las norrnas establecidas en registro de los sistemas FOLIO y/o SIR con una

5.' Realizar la indexacibn: Asociar un tipo documental a cada imagen; grabar el documento al los turnos en el sistema (SGD-IRIS) y se digitalizaron los 
formularios de calificacibn o formulario de correccibn o nota 
devolutiva o mayor valor (segtin sea el caso); por ultimo se 
busco por el sistema SGD-IRIS el turno asignado en radicacibn 
y adjuntar, realizar verificacibn comptela.

7. Armado de documentos: organizar documento como fue recibido en ventanilla y de acuerdo al 4. Se le realizb calidad a los documentos: se digitalizb el 
lurrio respective en el archivo temporal en orden de turno los documentos clasificando, turnos documento verificando debidamente el turno del documento en 
devueltos y los de mayor valor, mientras dura el trbmite intemo, diligenciar al format© de fisico, contra el turno e imbgenes que aparecen en la pantalla 

SGD-IRIS, y se eliminaron las hojas en bianco y se validb la

13. Desarrollar la sistematizacibn o digitalizacibn de los documentos que se requieran acorde de documentos identiftcados como: devueltos y Mayor 
con los lineamientos institucionales de las actividades desarrolladas en caja.
14. Aplicarel acuerdo 042 de 2012 del Archivo General de la Nacibn, las norrnas que Io
modifiquen y dembs normatividad vigente que rige la materia.
15. Apoyar las funciones de archivo misional, administrative y demas, cuando la oficina de
registro de Instrumentos publico no cuente con apoyo de gestibn documental

valor ubicandolos en el brea dispuesta que permits su 
identificacibn. Para los documentos calificados o corregidos; se 
procedib a ubicar y retirar del archivo temporal de fa 
documenlacibn
y se separb la copia con destine a registro y la del usuario, se 

16. Las dembs que el supervisor del contrato considers pertinentes, conforme a la naturaleza del anexo el formulario de calificacibn o formulario de correccibn a 
contrato. 1 cada paquete y fue pasado a la ventanilla para ser entregado al

usuario; el paquete con destine a registro se dejb en el archivo 
!•* ____ __ pn aI Arfla fiaifta riAfinrda nara armarift o invpntarin

NOTA: Si se requiere ampltar mas las obligaciones con sus respectivas evidencias en los cuadros como texto o imagenes, favor 
colocarlas como anexos.

100%.
6. Tipificacibn del documento: validar que el reclbo de caja fisico coincida con el turno del 
documento digitalizado y los dates bbsicos, verificar consecutivo, paginado y la tipificacibn 
de la cantidad de hojas digitalizadas o alistamiento.

paquete con destino a registro se ubica en el archivo en el brea fisica deflnida para armado e 
inventario.
9. Diligenciamiento de informes: Anexo numero No. 2, novedades presentadas en los sistemas en el archivo temporal en orden de lumo los documentos 
IRIS y estado de la infraestructura tecnolbgica entregada por la SNR para desempeflar sus clasificaron, en turnos devueltos y los de mayor valor, mientras 
funciones, formate unico de inventario documental FUID, formate Excel dando cumplimiento a la dura el trbmite interne, y se diligencib el formate de prbstamos 
Ley de General de Archivo. (Entrega del archivo en Excel y pdf).
10. Responder por la administracibn y manejo de los bienes entregado para la ejecucibn del 8. En la Disposicibn y armado del trbmite registral: Una vez fue 
contrato.
11. Manlener plena reserva 
del contrato.

prbstamos y consultas. .----- ------
8. Disposicibn y armado del trbmite registral: Una vez realizada la segunda digitalizacibn se ubica paginacibn. 
el documento generado por la GRIP como respuesta a la solicitud: formulario de “ "
calificacibn, nota devolutiva, formulario de correccibn y/o mayor valor, este documento se 
anexa al turno clasificando los turnos de documentos identificados como: devueltos y ayor 
valor ubicbndolos en el brea dispuesta que permila su identificacibn. Para los documentos 
calificados o corregldo; se procede a ubicar y retirar del archivo temporal la ocumentaclbn 
y separa la copia con destino a registro y la del usuario, se anexa el formulario de calificacibn o

http://vAvw.supernotariado.gov.co
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PERIODO DE PAGO
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SUPERINTENOENCIA 
: DE NOTARIADO 
& REG1STRO 
^la fluorao do la (o pv&Oco

el presente periodo, 
identificado (a)

con
especificaciones,

ESTE DOC. DEBE GUARDARSE SIEMPRE COMO LIBRO DE EXCEL HABILITADO PARA MACROS
Superintendencia de Notarlado y Reglstro
Calle 26 No. 13-49 Int 201

• PBX 57 + fl) 3282121
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que el 
de ciudadania 
y obligaciones 
procedimientos,

Una 
(la) 
No 
del 
y' demis normas 
del CRP No.

vez verificado el desarrollo de las actividades asignadas para el presente periodo, se deja constancia 
contratista YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS Identificado (a) con cedula 

. 1.075.256.500 de NEIVA cumplid sastifactoriamente con el objeto
contrato de Prestacion de Servicios No 2530 de 2023 conforme las normas, 

tecnicas exigibles. 
577623

FTrrpA-stipervisor
JAIRO CUStODIO SANCHEZ SOLER . 

RESGISTRAOOR PRINCIPAL DE INTRUMENTOS PUBLICOS DE NEIVA.

YENNIFER MARCELA JlMENEZ R^JAS

f Firma Contratista
YENNIFER MARCELA JIMENEZ ROJAS

Cedula de Ciudadania No
1.075.256.50Q DE NEIVA

mailto:correspondencia@supemotariado.gov.co
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i.3. NO X
4.

5.

6.

7.
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Version: 01
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YENNIFER MARCELA JIMENEZ-ROJAS. O

CC. 1.075.256.500 DE NEIVA.

En constancia de Io anterior, se firma a los 28 dias del mes de DICIEMBRE de 2023. 

Atentamente,

'• .||j

De acuerdo con la Ley 1819 de 2016 Reforma Triburtaria. Articulo 340. Ingresos de las 
rentas no laborales. “Los honorarios percibidos por las personas naturales que presten 
servicios y que contraten d vinculen por al menos noventa (90) dias continues o 
discontinues, dos (2) o mas trabajadores o contratistas asociados a la actividad, seran 
ingresos de la cedula de rentas no laborales. En este caso, ningun ingreso por honorario 
podra ser incluido en la cedula de rentas de trabajo”, me permito certificar bajo la 
gravedad de juramento, que :

Dependiente Economico: SI  NO X (paragrafo 2 del art 387 del Estatuto 
Tributario, adjuntando Certificado expedido por Contador Publico, con soportes 
(Decreto 099 de 2013 Art. 2 Numeral 3), cuando es el caso de hijos menores de 18 
anos, se debe adjuntar registro civil.

Realize aportes voluntaries al Fondo de Pensiones y Cesantias SI NO X ,

Realiza ahorro en Cuentas de Ahorro para el Fomento de la Construccidn (AFC) 
SI NO X , adjuntar pago mensual del ahorro realizado.

Credito de Vivienda SI  NO X , adjuntar extracto bancario del credito de 
vivienda.

1. Con Los honorarios que percibo, como contratista vinculado por Io menos noventa 
(90) dias continues o discontinues, a dos (2) o mas trabajadores o contratistas 
asociados a la actividad que realize. SI NO X

OBLIGADO A DECLARAR IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Durante el ano 2022 
mis ingresos totales (por todos los conceptos tanto labores como no laborales) 
fueron iguales o superiores a 1400. UVT. SI NO X .

SOY RESPONSABLE DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA: SI

9
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